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Introduccidén:

La Autoridad de Carreteras y Transportacidon, como toda empresa, recibe
ingrésos y efectla desembolsos a los fines de llevar a cabo sus operaciones. La
contabilizacion efectiva de los ingresos y desembolsos permite un conocimiento
actualizado de la posicidn financiera y de los recursos econdmicos disponibles para
cumplir con los pagos segun éstos vayan venciendo.

Los recaudos de algunos de los ingresos que recibe la Autoridad provienen de

un agente fiscal facultado en ley para levar a cabo los mismos, el cual deposita dichos

recaudos en cuentas especiales. Estos son: ingresos por concepto de arbitrios sobre la

venta de gasolina, gaséleo, petréleo crudo y derechos anuales por concepto de
permisos, para vehiculos de motor. A los fines de cumplir con su responsabilidad, es
necesario que la Autoridad establezca sistemas de verificacion y fiscalizacion que le
permita.corroborar si los ingresos por dichos conceptos estan de acuerdo a las
disposiciones establecidas en ley.

La importancia de este sistema reside en proveer la capacidad para determinar
los ingresos por los conceptos antes mencionados, ya que gran parte de dichos
ingresbs seran utilizados para amortizar el pago de la deuda por concepto de bonos.
De igual forma, debe permitir llevar a cabo proyecciones para determinar si habra
fondos suficientes para cumplir con el pago de la deuda pablica y de no ser asi,

determinar la cantidad de financiamiento necesario para ello.
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Propésito:

éi objetivo de este procedimiento es establecer un sistema para registrar y
fiscalizar los ingresos por concepto de arbitrios sobre las ventas de gasolina, gasodleo,
petréleo crudo, y derechos anuales para permisos de vehiculos. Dicho sistema debe
contribuir a llevar a cabo una eficiente contabilizacién de estos ingresos, lo cual
permitira mantener informacion actualizada sobre la posicion financiera de la Agencia
de forma tal que se puedan hacer proyecciones para prever necesidades fiscales
futuras, detectar fluctuaciones en los ingresos y otros.
Base lLegal:

La implantacién dé este procedimiento esta basada en la Ley Nim. 74, del 23 de
junio de 1965, seglin enmendada, conocida como “Ley de la Autoridad de Carreteras y
Transportacion® Articulo 4. (r) -~ Poderes, el cual dispone que la Autoridad podra:
Adoptar, proclamar y derogar aqueilas reglas y reglamentos que fueren necesarios o
pertinentes para desempefiar sus poderes y deberes de acuerdo con esta Ley.

Este proceso esta de conformidad con la Ley Nam. 170, del 12 de agosto del
1988, segln enmendada, conocida como "Ley de Procedimiento Administrativo
Uniforme del Estado Libre Asociado de Puerto Rico". De igual forma, esta de acuerdo
con las disposiciones de otras leyes aplicables, tales como; Ley Num. 120 del 31 de
octubre del 1994, segin enmendada, conocida como “Ley de Reforma Contributiva”, la
cual provee para asignar a la Autoridad la cantidad de diez y seis (16) centavos del
producto de la venta de cada galdn de gasolina y cuatro (4) centavos por cada galdn de
gasbieo; Ley Num. 22 del 7 de enero de 2000, seglin enmendada, conocida como “Ley
de Vehiculds y Transito’, la cual provee para la asignacidn a la Autoridad del incremento

de quince (15) ddlares por concepto de derechos anuales para transitar por las vias
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publicas y la Ley Num. 34 del 18 de julio de 1997, la cual dispone que los primeros

ciento veinte (120) millones recaudados por concepto de arbitrios sobre el petrdleo

crudo -sean asignados a la Autoridad.

Definiciones:

Las siguientes palabras o términos tendran los significados que a confinuacion

se expresan, excepto donde el contexto claramente indique otra cosa:

A

Arbitrios — Significard el pago impuesto sobre ciertos articulos de uso o

consumo, introducidos o fabricados localmente, vendidos, consumidos, usados,
traspasados o adquiridos en el pais, excepto segun dispuesto en ley.
Contribuyente - Significara la persona o entidad que lleva a cabo el pago de
los impuestos sobre articulos o bienes de consumo.

Derechos Anuales — Significaré el pago efectuado mediante el cual se adquiere
el correspondiénte permiso para transitar por las vias ptblicas del pais.

Gasdleo — Significara aquellos combustibles de motor consistentes en aceites
pesados cuya combustidon se produce mediante la aplicacion de alias
{emperaturas (gasoil o diesel).

Gasolina - Significara el producto, el mas ligero de los liquidos, de la destilacién
del petrdleo, formado por hidrocarburcs. Se utiliza como combustible en los
motores de explosién ligeros.

Hidrocarburos — Significara el nombre genérico de todas aquelas substancias
organicas formadas solamente por carbono e hidrégeno.

Petréleo Crudo — Significa aquella substancia formada por una mezcla de

hidrocarburos, que se encuentra en depésitos en la parte superior de la corteza
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Hidrocarburos y Derechos de Permisos
terrestre; es un liquido olecso de color obscuro, gue arde con facilidad, del
que, por destilacién fraccionada, se obtienen muchos productos volatiles.
Petroquimica — Signiﬁcaré aquella instalacion dedicada a procesar petroleo
para obtener productos derivados de éste.
Precio indice — Significara el precio que el Secretario de Hacienda fije para el
petrdleo crudo, el cual serd el promedio mensual aritmético del precio de
petrdleo crudo prevaleciente en el primero de los dos meses anteriores para el
cual se fija el precio del producto.
Refineria — Significara la instalacidén industrial donde se procesa materia prima

para producir productos terminados o parcialmente a base de ésta.

V. Disposiciones Generales

A.

El Contador que lleve a cabo este proceso deberd de mantener comunicacion
continua tanto con el Departamento de Hacienda, las refinerias y distribuidores
de productos de petrdleo, asi como con la Oficina de Tesoreria para mantener
los ingresos por este concepto actualizados.

El Contador serd responsable de notificar al Director de la Oficina de
Contabilidad sobre cualquier problema que se suscite en el desempefio de este
proceso. |

De ocurrir cualguier situacion que comprometa el proceso, el Direcfor de la
Oficina de Contabilidad deberd llevar a cabo las gestiones pertinentes para
solucionar la misma o referir el asunto a niveles jerarquicos superiores.

El Director de la Oficina de Contabilidad sera responsable de asignar, modificar y
mantener al dia las responsabilidades de cada empleado en el sistema en cuanto

a este proceso se refiere, mediante los formularios de Autorizacidén de Uso al
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Sistema Oracle para los Modulos de Compras y Finanzas: ACT-653
‘Responsabilidades del Mddulo del Sistema Financiero® (Anejo 1), ACT-656
‘Responsabilidades del Médulo de Finanzas Mayor General” {(Angjo 1l) y el
ACT-657 "Responsabilidades del Mddulo de Activo Fijo” (Anejo 111},

E. Sera responsabilidad del administrador del sistema financiero administrar
cualquier enmienda a este procedimienio, para lo cual proveera acceso al
sistema, a la Oficina de Organizacioén y Métodos. Una vez se aprueben dichas
modificaciones, se retirara dicho acceso a la mencionada oficina.

Vi, Registro y Fiscalizacion de Ingresos

A. Entrada Estimada de Ingresos
El proceso consiste de instrucciones generales para llevar a cabo el registro de
los ingresos por concepto de gasolina, gaséleo, petrdleo crudo y derechos por
concepto de permisos para vehiculos de motor. Es necesario observar que no
se prepara enirada estimada para petroleo crudo o para permisos de licencias
para vehiculos, en el caso del primero porque los ingresos estan fijados por ley
y en el segundo porque el recaudo depende de cuantos permisos se renueven.
1. Contador, Oficina de Contabilidad

A los fines de d'e’termiriar los recaudos futuros correspondientes a estos
conceptos, el Contador prepara una entrada mensual durante la primera
semana de cada mes para estimar los mismos. Dicha entrada sera
posteriormente revertida y registrada la cantidad real, una vez ésta sea

determinada.
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Prepara entrada mediante Comprobante de Jornal para estimar el

ingreso debitando las siguientes cuentas, conforme establecido

en las leyes mencionadas:

1)

2)

Gasolina (113001) por la cantidad de irece millones
guinientos mil délares ($13,500,000.00)

Crudo (113003) por la cantidad de once millones délares
{$11,000,000.00)

Gasdleo (113002) por la cantidad de un millén doscientos

mil délares ($1,200,000.00)

Prepara Comprobante de Jornal {Anejo 1V) de la siguiente forma:

1)

2)

3)

Accesa el sistema financiero mecanizado utilizando la

contrasefia de identificacion personal.

Escoge la responsabilidad GENERAL LEDGER USER

GUl y selecciona ENTER JOURNALS

Escoge NEW JOURNALS vy llena los encasillados con la

siguiente informacién:

a) Journal — Escribe numero de comprobante de
jornal (mes-005-afio fiscal)

b) Periodo — Fecha de acuerdo al comprobante

C) Categoria — Abieria

d) Cantidad -~ Cantidad que aparece en el
comprobante.

e) Line — Escribe el numero 1.
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) Account — Escoge en la lista de valores la

4)

5)

6)

informacioén coirecta.

En la pantalla ACT SUBSIDIARIO DE CUENTAS llena los

siguientes encasillados:

a)

o)

En ia

Fondo - 01

Cuenta ~ 113001 (gasolina), 113002 (gasdleo),
113003 (Crudo)

Débito — 13,500,600 — 1,200,000 - 11,000,000
Fondo - 01

Cuenta - 411001 — 411003 - 411010

Crédito — 13,500,000 —1,200,000 — 11,000,000

pantalla MORE ACTIONS escoge la opcion

RESERVE FUNDS.

En la responsabilidad GENERAL LEDGER SUPER USER

GUI y

En la

escoge REQUEST SUBMIT.

pantalla SUBMIT REQUEST liena los siguientes

campos:

a)

b)

Name - usa campo de valores para escoger la
informacion.
Escribe una J para ver los comprobanies de jornal,

escoge Journal - General (180 char)

En el campo PARAMETERS llena la siguiente informacion:

a)

b)

Escoge LIST VALUES

En el campo TYPE —~ escribe Line Item
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c) Posting States — (Dejar en blanco)

d) Currency — USD
e) Batch Name — (Provisto)
9) QOprime REQUEST SUBMIT y escoge SUBMIT REQUEST
y llena los siguientes campos:
a) Name — Escoge informacién de la lista de valores
b) Print Options:
M Copies ~ Ndmero de copias
(2) Style — (Provisto)
{3) Printer — Escoge el impresor de la lista de
valores
10}  Archiva comprbbante para luego trabajar con el revertido
de la cuenta.
Fiscalizacién de Recaudos
1. Contador, Oficina de Contabilidad
a. Se comunica mensualmenie con los distribuidores de gasolina
para obtener informacién sobre los pagos efectuados para
compararlos con los datos recibidos en colecturia y registrados en
el Departamento de Hacienda. Este iramite se completa
mediante la visita a una muesira representativa de los
distribuidores para cotejar los comprobantes de pago.

b. Obtiene de los distribuidores, copia de arbitrios pagados al

Departamento de HMHacienda durante el mes mediante facturas,

modelo SC-2225 (Anejo V), comprobantes, formularios SC-2005 y

ACT-2c
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SC-848 (Anejo Vi y VlI), para verificar los objetos de transaccidn
namero 500 correspondiente a gasolina y 700 gasoieo.

Verifica los totales de las facturas, asi como los cémpuios
aritméticos de las mismas.

Prepara Informe Mensual de Impuesio de Gasolina y Diesel por
colecturia (Anejo VIII) con relacién a las facturas de arbitrios de
las gasolineras. Con el proposite de refleiar los andlisis levados
a cabo relacionados con el cuadre del ingreso por concepto de
arbitrios pagados por concepto de gasolina y gasoleo.
Mensualmente, obtiene en el Negociado de Recaudaciones del
Departamento de Haciends, e\l formulario Cobro de Cifras 0500 y
0701 Autoridad de Carreteras y Transportacion (Anegjo IX) vy
compara las cantidades del mismo con su hoja de trabajo. De
haber discrepancias, las coteja en la Oficina de Interés Publico,
Area de Recaudos del Departamento de Hacienda.

Prepara un resumen de [os arbitrios recaudados (Anejo X), donde
incluye los .recaudos registrados en el Departamento de Hacienda

para determinar el ingreso real.

Revertido de Entrada Estimada

En este paso es necesaric mencionar que solamenie se revierien las entradas a

aquellas cuentas a las que se les efectud una entrada estimada previaments

(Parte VI, A.1.a). El contador de la Oficina de Contabilidad, utilizando el ingreso

real que se

indica en la Parte VI, B.1.f, prepara el Comprobante de Jornal

(Anejo XI), de la siguiente forma

ACT-2¢
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1. Escoge [a responsabilidad GENERAL LEDGER USER GUI y selecciona
ENTER JOURNALS.
2. Escoge NEW JOURNALS vy lleva a cabo el siguiente proceso:
a. Oprime F-7 |
b. Escribe nimero de comprobante de jornal estimado que desea
revertir.
c. Oprime F-8 para escoger MORE DETAILS y escoge REVERSE
JOURNALS.
d. Para imprimir el comprobante escoge REQUEST SUBMIT.
Establecimiento de Cuenta por Cobrar Real
El coniador de la Oficina de Contabilidad prepara Comprobante de Jornal
(Anejo XI) de la siguiente forma:
1. Escoge la responsabilidad GENERAL LEDGER GUI y selecciona ENTER
JOURNALS.
2. Escoge NEW JOURNALS vy llena los encasillados con la siguiente
informacién:
a. Journal — Escribe nimero de comprobante de jornal de la
siguiente forma: numero correspondiente al mes, cifra de

comprobantes, ultimos digitos correspondientes al afio fiscal, ej:

01-005-03.
b. Periodo — fecha de acuerdo al comprobante
c. Categoria — abierta
d. Cantidad — la que aparece en el comprobante

e. Line — escribe nimero 1
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f. Account — escoge la informacidn apropiada en la lista de valores.

3. En la panta!la' ACT SUBSIDIARIO DE CUENTAS llena los siguientes
encasillados:

a. Fondo ~ 01

b. Crédito Cuentas:

1) 411001 (gasolina)
2) 411003 (gasobleo)

c. Débito — a la cuenta 113001 (gasolina) y 113002 (gasdleo) y
escribe la cantidad real del debito segin los computos realizados
para cada concepto.

4, En la pantalla MORE ACTIONS escoge la opcion RESERVE FUNDS.
5. En la responsabilidad GENERAL LEDGER GUI escoge REQUEST

SUBMIT.

8. En la pantalla SUBMIT REQUEST llena los siguientes campos:

a. Name — busca la informacion apropiada en la lista de valdres.

b. Escribe la letra J para ver los comprobantes de jornal, escoge
JOURNAL GENERAL (180 char).

7. En el campo PARAMETERS llena la siguiente informacién:

a. Escoge LIST VALUES

b. Escribe "Line liem" el campo TYPE

c. Posting States —

d. Currency — USD

e. Batch Name - Escribe el nimero de comprobante:

gj: CJ — 12- 005a-03.
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8. Oprime REQUEST SUBMIT, escoge SUBMIT REQUEST vy llena los
siguientes campos:
a. Name - Escoge la informacion pertinente de |a lista de valores.
b. Print Options:

1) Caopies — Numero de copias

2) Style — (Provisto)

3) Printer — Ufiliza la impresora designada o escoge una de la
lista de valores.

9. Archiva el Comprobante de Jornal.
Verificacién de Ingresos
1. Contador, Oficina de Contabilidad
a. Visita la Oficina de PRIFAS en el Departamento de Hacienda para
obtener el informe Transacciones Procesadas ~ Jo.rna’les PRIFAS

(Angjo — X1} y lleva a cabo las siguientes operaciones:

1) Verifica dicho informe contra su resumen para comprobar
que se hayan depositade las cantidades que aparezcan en
el mismo, con relacién a cada concepto de ingreso.

2) Cotejia el informe de comprobantes de pago para
determinar si los balances de reintegros cuadran con los
balances de las cuentas.

3) Verifica los totales por concepto.

4) Prepara Comprobante de Jornal (Anejo XIV) para acreditar
cuenta de efectivo, siguiendo los pasos descritos en [a Parte

V-D, Secciones 1y 2, pasos aalf,
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a) En la pantalla ACT SUBSIDIARIO DE
CUENTAS liena los siguientes encasillados:

(1) Fondo - 01

(2) Crédito Cuenta
(a) 113001 (gasolina)

(b} 113002 (gasodleo)
(c) 411005 (Permisos de Vehiculos)
(d) 113003 (Crudo)

(3) Débito — cuenta 111038 - escribe la
cantidad real del debito segun los cémputos
realizados para cada concepto.

b. Procede conforme al Articulo V-D, Secciones 4 al 8.

1 Tabla y Detalle de Cuentas (Gasolina y Gaséleo)
Tan pronto registra la entrada de cuentas por cobrar
prepara tabla para mantener balances (Anejo XV) de estas
cuentas durante el afio fiscal. Dicha tabla tendra una
columna por cada mes del afio donde anota el balance de
la cuenta por cobrar por el concepto. Al recibir el informe
del Fondo 793, del Departamento de Hacienda, resta el
balance del mismo al total de la columna correspondiente
al mes. De habef alguna discrepancia investiga la misma
de la siguiente manera:

a) Coteja la tabla de resumen por colecturia

contra el informe PRIFAS.
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b) Determina en cual colecturia ocurre la
diferencia.

C) En el informe 0500 y 0701 identifica el
numero de quincena en la cual ocurre la
diferencia.

d) Identifica cualquier sobregiro para constatar
luego si se hace un ajuste.

e) Si hay deuda, identifica los comprobantes
para cotejar si el mes enirante se recibe el
pagd, de lo contrario visita la Oficina de
Conciliaciones = del Departamenio de
Hacienda para que se acrediten los
comprobantes.

Mantiene detalle (Anejo XVI) de los balances en las
cuentas por cobrar por mes en cuanto a las cantidades en

sobregiro o deudas, asi como la colecturia donde ocurre.

F. Ajuste de Cuenta de Efectivo

1. Contador, Oficina de Contabilidad

a.

Obtiene el Informe de Transacciones Procesadas -
Comprobantes de Pago (Angjo XVH) en la Oficina de
Reclamaciones y Reintegros del Departamento de Hacienda.

1) Evalia el informe para verificar los reintegros hechos por

el Depariamento de Hacienda.

ACT-2¢
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2) ldentifica a qué concepto corresponde el ajuste efectuado

en dicha oficina.
3) Suma las cantidades que aparecen en los informes para
de_terminar si éstas concilian con el resumen preparado.
b. Prepara Comprobante de Jornal para acreditar cuentas de
efectivo (Anejo XVIII), siguiendo los pasos descritos en la Parte V-
D, Secciones 1y 2, pasos a al f.
1 En la pantalla ACT SUBSIDIARIO DE CUENTAS llena los
siguientes encas.iilados:
a) Fondo - 01
b) Crédito Cuenta - 111038
c) Débito — escribe cantidad real del debito par cada
cuenta segin computos realizados.
) 411002 (gasoclina)
(2) 411004 (gasoleo)
(3) 411005 (Permisos de Vehiculos)
2)  Procede conforme al Articulo V-D, Secciones 4 al 8.
3) Prepara y mantiene tabla Relacién de Pagos por
Compafiias para obsefvar fluctuaciones mensuales.
Ajustes de Cierre de Afio Fiscal
Al recibir la carta de confirmacién del Departamento de Hacienda (Anejo XIX),
coteja el informe de confirmacidén de ingresos con relacién a los conceptos:
gasclina, gasdleo, petrdleo crudo y permisos para vehiculos, para determinar si

hay diferencias entre lo acreditado por dicho Departamento y los reintegros o
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ajustes realizados. Investiga cualquier discrepancia en la Oficina de .
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Conciliaciones del Departamento de Hacienda, de estar de acuerdo con los

ajustes, acredifa o debita la cuenta de efectivo de manera apropiada. Prepara

comprobante de jornal (Anejo XVI) para llevar a cabo ajustes a las cuentas

periinentes de la siguiente forma:

1. Contador, Oficina de Contabilidad

a.

d.

Prepara hoja de trabajo utilizando el informe de conciliacion vy
determina los balances de las cuentas de acuerdo al resumen
preparado para cada concepto (Anejo XX) Conciliacién
Confirmacién Hacienda.
Procede siguiendo los pascs descritos en la Parte V-D, Secciones
1y 2, pasosaalf
En la pantalla ACT SUBSIDIARIO DE CUENTAS llena los
siguientes encasillados:
1) Fondo — 01
2) Debito Cuenta — 111038 - escribe cantidad real del debito.
3) Crédito Cuenta - escribe cantidad real segin los
cc’:mpufos realizados para cada cuenta:
a) 411002 (gasolina)
b) 411004 (gasdleo)
c) 411005 (Permisos de Vehiculos)

Procede conforme al Articulo V-D, Secciones 4 al 8.
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Hidrocarburos y Derechos de Permisos
U

Vil. Enmiendas
Las enmiendas a este procedimiento seran procesadas por la Oficina de
Organizacidén y Métodos y requeriran la aprobacién | del Director Ejecutivo de la
Autoridad de Carreteras y Transportacién.
Vili. Vigencia y Derogacién
Este procedimiento comenzara a regir treinta (30) dias a partir de la fecha de su
aprobacién y deroga el Procedimiento 09-09-22 Fiscalizacion y Registro de Recaudos
por Concepto de Arbitrios Sobre Hidrocarburos y Derechos Anuales para Permisos de

Vehiculos de Motoer del 25 de mayo de 2004.

Aprobado por:

|\ | (

" Fecha Rubén A. Hémandez Gregorat, MEM. PE
Director Ejecutivo







Instrucciones

Complete toda la informacién requerida en la Solicitud de Acceso.

La Solicitud debe ser firmada por el Director de su Oficina o su representante

autorizado.

Esta solicitud debe ser enviada al Administrador o Duefio del Moédulo o su

representante autorizado para aprobacion.

e El Administrad.or del Modulo o su representante autorizado evaluara la
solicitud y otorgaré o denegara la misma.

(1) Administrador del Moduio

= Adquisicion de Bienes — Director Oficina de Compras

" Adquisicién de Servicios — Director Oficina de Servicios
Generale_s

" Contratos de Construccidon — Director Oficiha de

Preintervencion
- Contabilidad — Director Oficina de Contabilidad
® E] Administrador del Médulo o su representante autorizado enviara la
solicitud aprobada al Area de Tecnologias de Informacién.
El Area de Tecnologias de Informacién otorgara el acceso, notificara al usuario y
proveera el nombre de usuario y clave de acceso.
Una vez el Usuario tenga acceso al Sistema por primera vez, debe cambiar su

contrasefia. Esa contrasefia debe ser confidencial.
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